noruway DOLNY ™
grants - Y SLASK "

"Profesjonalizm w zarzadzaniu dolnoslaskim urzedem”
Projekt wspoffinansowany ze srodkéw Norweskiego Mechanizmu Finansowego oraz budzetu wojewddztwa dolnoslaskiego.

REGULAMIN UCZESTNICTWA W SZKOLENIACH | KONFERENCJACH
ORGANIZOWANYCH W RAMACH PROJEKTU
»PROFESJONALIZM W ZARZADZANIU DOLNOSLASKIM URZEDEM”

Niniejszy Regulamin okredla zasady uczestnictwa w szkoleniach i konferencjach organizowanych w ramach projektu
,Profesjonalizm w zarzadzaniu dolnoslgskim urzedem” realizowanego w okresie od 1 lipca 2009 r. do 30 kwietnia 2011 r.
Nr PLO411 na podstawie umowy finansowej nr PL 0411 zawartej pomiedzy Dolnoslgskim Osrodkiem Doskonalenia
Nauczycieli we Wroctawiu a Wtadzg Wdrazajacg Programy Europejskie z siedzibg w Warszawie w dniu 26 czerwca 2009 r.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

Projekcie — nalezy przez to rozumiec projekt ,,Profesjonalizm w zarzgdzaniu dolnoslgskim urzedem?”;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin uczestnictwa w szkoleniach i konferencjach w ramach projektu
»Profesjonalizm w zarzadzaniu dolnoslgskim urzedem”;

Beneficjencie — nalezy przez to rozumie¢ Dolnoslaski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu, realizatora
i lidera projektu;

Beneficjencie Ostatecznym — nalezy przez to rozumiec osoby bezposrednio korzystajgce z udzielanego wsparcia, czyli
uczestnicy szkolen i konferencji;

Biurze Projektu — nalezy przez to rozumieé Biuro Projektu Beneficjenta znajdujace sie przy ul. Dawida 1a, 50-527
Wroctaw, pokdj nr 20 (tel.: 71 338 66 20, faks: 71 733 68 76);

Stronie internetowej Projektu — nalezy przez to rozumie¢ strone internetowg Projektu o adresie
http://www.pzdu.pl.

§2
Regulamin okresla podstawowe zasady i warunki uczestnictwa w szkoleniach i konferencjach w ramach Projektu,
a w szczegdlnosci:  kryteria uczestnictwa, proces rekrutacji, obowigzki stron, warunki rezygnacji ze
szkolenia / konferencji, zmiany termindw.

Projekt jest wspoffinansowany ze sSrodkéw Norweskiego Mechanizmu Finansowego, a takze ze Srodkéw budzetu
samorzadu wojewddztwa dolnoslgskiego. Gtéwny obszar priorytetowy: Polityka regionalna i dziatania
transgraniczne.

Beneficjentem jest Dolnoslgski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli we Wroctawiu, w partnerstwie z Obwodowym
Instytutem Podyplomowej Oswiaty Pracownikéw Pedagogicznych w Winnicy.

Projekt jest realizowany na podstawie uchwaty nr 3065/I111/09 Zarzagdu Wojewddztwa Dolnoslagskiego z dnia 10 lipca
2009 roku w sprawie udzielenia petnomocnictwa dyrektorowi Dolnoslgskiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli we
Woroctawiu do realizacji projektu , Profesjonalizm w zarzadzaniu dolnoslgskim urzedem”.

Realizacja projektu nastgpi w okresie pomiedzy 01.07.2009 r. — 30.04.2011 r.
Zasieg Projektu obejmuje wojewddztwo dolnoslaskie.
§3

W ramach projektu zorganizowanych zostanie jedenascie edycji szkolen, po 100 godzin szkoleniowych kazda,
obejmujacych 10 modutéw tematycznych:

= 1-—Wykorzystywanie srodkéw UE i EOG = 6 —Komunikacja interpersonalna

= 2 —Demokracja w spoteczenstwie = 7 —0Obstuga trudnego klienta

= 3 —Przepisy prawa Unii Europejskiej = 8 —Zasady promocji regionu

= 4 —Kluczowe kompetencje urzednika = 9 -—Zarzadzanie jakoscig w urzedzie

= 5—Psychologia zarzadzania = 10 —Technologie komunikacyjno—informacyjne
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Szkolenia beda odbywac sie beda w kilkunastoosobowych grupach

Kazda edycja obejmowaé bedzie trzy 5-dniowe zjazdy, trwajace od poniedziatku do piatku, zgodnie
z harmonogramem dostepnym na stronie internetowej Projektu.

Szkolenia odbywac sie beda czesciowo w godzinach pracy Beneficjentéw Ostatecznych.

84
W ramach Projektu planowana jest rdéwniez organizacja szesciu 2—dniowych konferencji regionalnych
(2 dni x 6 godzin zegarowych) poswieconych m.in. promowaniu dobrych praktyk w zarzgdzaniu urzedem.

W jednej konferencji moze wzig¢ udziat maksymalnie 100 beneficjentéw ostatecznych
Konferencje odbywaé sie beda cze$ciowo w godzinach pracy Beneficjentéw Ostatecznych.

§5
Projekt zaktada udziat 350 osdb tacznie w 6 konferencjach oraz 150 oséb w 11 edycjach szkolen.
Szczegdétowy harmonogram szkolen i konferencji bedzie dostepny na stronie internetowej Projektu.

Pod warunkiem ukonczenia szkolenia na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie Beneficjent Ostateczny nie
ponosi zadnych kosztow zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu / konferencji, z wyjatkiem kosztéw dojazdu
z miejsca zamieszkania do miejsca szkolenia / konferencji i z powrotem.

Il. UCZESTNICY SZKOLEN | KONFERENCJI
§6

Uczestnikiem konferencji i szkolen moze byc¢ osoba, ktéra spetnia tagcznie nastepujgce warunki:

a. jest pracownikiem urzedu gminnego, miejsko-gminnego, miejskiego, starostwa powiatowego, urzedu
marszatkowskiego lub jednostki organizacyjnej podlegtej jednostce samorzadu terytorialnego wojewddztwa
dolnoslaskiego;

b. nie brata i nie bierze obecnie udziatu w jakichkolwiek formach szkoleniowych lub innych dziataniach
dofinansowanych ze srodkdw Norweskiego Mechanizmu Finansowego;
zostata zakwalifikowana do udziatu w szkoleniu w drodze rekrutacji, o ktérej mowa w rozdziale IIl;

d. ztozyta nastepujgce dokumenty, opatrzone wtasnorecznym, czytelnym podpisem oraz pieczatkg jednostki
kierujgcej
= Formularz Zgtoszeniowy, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu
= Deklaracje Uczestnictwa, stanowigcg zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu

Jedna osoba moze wzigé udziat w jednej edycji szkoleri i / lub w dowolnej ilosci konferencji.

Dokumenty wymienione w pkt 1 litera c dostepne sg na stronie internetowej projektu.

IIl. REKRUTACJA UCZESTNIKOW SZKOLEN | KONFERENCII
§7
Przed zgtoszeniem uczestnictwa w Projekcie nalezy doktadnie zapoznad sie z niniejszym Regulaminem.

Wypetniony i podpisany Formularz Zgtoszeniowy wraz z Deklaracjg Uczestnictwa nalezy dostarczy¢ do Biura Projektu
osobiscie, poczty, kurierem, faksem (nr faksu: 071 733 68 76) badz za pomocy poczty elektronicznej — skan (adres

email: biuro@pzdu.pl).

Procedura realizacji zgtoszenia (przestanie przez kandydata kompletu dokumentéw) musi zakonczy¢ sie najpdzniej
na 5 dni roboczych przed planowanym terminem rozpoczecia szkolenia / konferencji.

Nabér kandydatow do udziatu w szkoleniach i konferencjach zostanie przeprowadzony w sposdb otwarty, jawny,
na podstawie Formularzy Zgtoszeniowych oraz Deklaracji Uczestnictwa.

O zakwalifikowaniu sie na szkolenie / konferencje decyduje spetnienie warunkéw okreslonych w rozdziale 2 pkt 1
oraz kolejnos¢ poprawnie wypetnionych i odestanych Formularzy Zgtoszeniowych oraz Deklaracji Uczestnictwa.

Z uwagi na obowigzek natozony przez Instytucje Wdrazajagcg na Beneficjenta, odnosnie parytetu stuzgcego
wyrownywaniu szans pomiedzy kobietami a mezczyznami, przy naborze do udziatu w szkoleniach i konferencjach
zastosowane zostanie dodatkowe kryterium ptci w celu zachowania wymaganego parytetu.
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Po wyczerpaniu miejsc na szkoleniu / konferencji, osoby ktdre przystaty Formularz Zgtoszeniowy oraz Deklaracje
Uczestnictwa, a nie zostaty zakwalifikowane zostang wpisane na liste rezerwowa.

Zawiadomienie o wyniku rekrutacji zostanie przestane przez Beneficjenta drogg elektroniczng na adres email
wskazany przez kandydata w Formularzu Zgtoszeniowym.

Lista Beneficjentow Ostatecznych oraz lista rezerwowa zamieszczone bedg na stronie internetowej Projektu.
Gromadzenie danych osobowych o beneficjentach ostatecznych bedzie realizowane zgodnie z obowigzujgcymi

normami zawartymi w przepisach ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. Nr 133,
poz. 883 ze zmianami).

IV. OBOWIAZKI STRON
§8
Do obowigzkéw Beneficjenta Ostatecznego nalezy w szczegdlnosci:

a. wypetnienie iztozenie dokumentacji rekrutacyjnej, wtym: Formularza Zgtoszeniowego oraz Deklaracji
Uczestnictwa;

b. obecnos¢ na zajeciach oraz podpisywania listy  obecnosci, listy  odbioru materiatéw
szkoleniowych / konferencyjnych listy odbioru materiatéw promocyjnych itp.;

wypetnienie ankiet ewaluacyjnych;

d. udziat w elektronicznych konsultacjach realizowanych na zasadach i w terminach wskazanych przez
wyktadowcéw lub organizatora (Beneficjenta),

e. wypetnienie testu kontrolnego, oceniajgcego zakres wiedzy Beneficjenta Ostatecznego przed rozpoczeciem
szkolenia i po jego zakonczeniu;

f. udziat w badaniu ankietowym oceniajgcym stopien wykorzystania nabytej wiedzy i umiejetnosci — po trzech
miesigcach od zakonczenia szkolenia;

g. poinformowanie Beneficjenta (realizatora Projektu) o rezygnacji z uczestnictwa w Projekcie najpdzniej na 14 dni
przed rozpoczeciem szkolenia / konferencji.

Warunkiem ukoriczenia szkolenia iotrzymania certyfikatu jest udziat uczestnika w co najmniej 75% godzin
szkoleniowych oraz w tescie kontrolnym o ktérym mowa w ust. 1 litera e oraz w elektronicznych konsultacjach
realizowanych na zasadach i w terminach wskazanych przez Beneficjenta.

Beneficjent dopuszcza usprawiedliwienie nieobecnosci na zajeciach szkoleniowych w wymiarze nie wigekszym niz
25% godzin w przypadku przedtozenia kopii zwolnienia lekarskiego (ZUS ZLA) lub w przypadku zaistnienia zdarzenia
losowego niezaleznego od woli Beneficjenta Ostatecznego. W przypadku zaistnienia zdarzenia losowego, o ktérym
wyzej mowa Beneficjent Ostateczny zobowigzany jest do niezwtocznego pisemnego wyjasnienia powoddw
nieobecnosci.

Beneficjent uprawniony jest do skreslenia kandydata =zlisty Beneficjentow Ostatecznych w przypadku
nie przekazania petnej, prawidtowo wypetnionej dokumentacji zwigzanej z uczestnictwem w szkoleniu i/ lub
konferenciji.

Beneficjent Ostateczny skreslony z przez Beneficjenta z listy Beneficjentow Ostatecznych na skutek niedopetnienia
warunkow formalnych wynikajgcych z niniejszego regulaminu lub nieobecnosci na szkoleniach w wymiarze
przekraczajacym 25% godzin szkoleniowych jest zobowigzany do pokrycia catosci kosztéw Swiadczen niepienieznych
przypadajgcych na uczestnika szkolenia lub konferenciji.

89
Do obowigzkéow Beneficjenta nalezy w szczegdlnosci:

a. zapewnienie przeprowadzenia z nalezytg starannoscig szkolen / konferencji zgodnie z podanym harmonogramem
i tematyka;

b. zapewnienie odpowiedniego zaplecza technicznego szkolenia / konferencji oraz wykwalifikowanej kadry
wyktadowcdéw, trenerdw i prelegentow oraz zaplecza technicznego i konsultantéw podczas konsultacji
realizowanych w formie elektronicznej,

c. zapewnienie zakwaterowania i wyzywienia Uczestnikom szkolen / konferencji;
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d. przekazanie materiatéw szkoleniowych / konferencyjnych / pokonferencyjnych, publikacji powstatych w trakcie
realizacji Projektu, wykazu adreséw email instytucji (krajowych i zagranicznych) zainteresowanych wspoétpraca
i wymiana doswiadczen oraz materiatdéw promocyjnych uczestnikom szkolen / konferencji;

e. przeprowadzenie dziatann administrujgcych szkolenia / konferencji (np. prowadzenie listy obecnosci, organizacja
zakwaterowania itp.);

f. prowadzenie monitoringu i ewaluacji szkoleri / konferencji;

g. przeprowadzenie badania ankietowego oceniajgcego stopienn wykorzystania nabytej wiedzy i umiejetnosci — po
trzech miesigcach od zakonczenia szkolenia;

h. wydanie uczestnikom, ktérzy ukonczyli szkolenie stosownych certyfikatow;

i. wydanie jednostce delegujacej pracownika / pracownikéw na szkolenie specjalnego certyfikatu ,,Przyjazny Urzad”
pod warunkiem ukonczenia szkolenia na warunkach opisanych w § 8.

Beneficjent nie pokrywa i nie zwraca kosztu dojazdéw Beneficjenta Ostatecznego do miejsca szkolenia / konferencji
oraz kosztéw powrotu.

W przypadku niedopetnienia przez Beneficjenta Ostatecznego warunkéw formalnych wynikajacych z niniejszego
regulaminu lub nieobecnosci na szkoleniach w wymiarze przekraczajagcym 25% godzin szkoleniowych Beneficjent jest
uprawniony do zgdania od Beneficjenta Ostatecznego pokrycia kosztow Swiadczen niepienieznych przypadajacych
na uczestnika szkolenia lub konferenciji.

§10

Osoba wpisana na liste Beneficjentéw Ostatecznych moze zrezygnowac z udziatu w szkoleniu i / lub konferencji na co
najmniej 14 dni przed terminem rozpoczecia szkolenia / konferenciji.

Rezygnacja ze szkolenia / konferencji uwazana jest za skuteczng, jesli jednostka delegujaca na szkolenie wystgpi na
piSmie zrezygnacja a Beneficjent potwierdzi jej otrzymanie za posrednictwem poczty, faksu lub poczty
elektroniczne;j.

Po otrzymaniu os$wiadczenia o rezygnacji ze szkolenia/ konferencji do udziatu kwalifikowany jest Beneficjent
Ostateczny z listy rezerwowej.

Dopuszczalna jest zmiana Beneficjenta Ostatecznego w ramach danej jednostki samorzgdowej / organizacyjnej,
o czym nalezy poinformowac Beneficjenta najpdzniej na trzy dni przed szkoleniem / konferencja.

Beneficjent moze odwotaé szkolenie / konferencje w kazdym czasie, gdy jest to uzasadnione brakiem wystarczajacej
liczby uczestnikow szkolenia / konferencji lub trudnosciami organizacyjnymi, o czym niezwtocznie powiadomi
Beneficjenta Ostatecznego.

Beneficjent zobowigzany jest powiadomi¢ jednostke delegujgcg na szkolenie / konferencje w przypadku zmiany
terminu lub miejsca szkolenia / konferencji najpdzniej na 3 dni robocze przed jego rozpoczeciem.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§11

Beneficjent Ostateczny zobowigzany jest do stosowania sie do niniejszego Regulaminu. Regulamin jest dostepny
na stronie internetowej Projektu.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2010 r.

Beneficjent zastrzega sobie prawo do zmiany niniejszego Regulaminu i dokumentéw rekrutacyjnych na kolejne
edycje szkolen i lub konferencji. Zmiana Regulaminu publikowana jest na stronie internetowej Projektu.

Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem rozstrzygane sg poprzez Beneficjenta Projektu.
Osobami wiasciwymi do kontaktu w sprawie Projektu ze strony Beneficjenta sa:

a. Dorota Kubicka—Mikos (d.kubicka—mikos@pzdu.pl)

b. Anna Sulimka (a.sulimka@pzdu.pl)

c. Karolina Kubanska (k.kubanska@pzdu.pl)



